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COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO
DELIBERACAO N©237.1.1/2023

REFERENCIAS:  Regimento Interno do CAU/MG
INTERESSADOS:  Presidéncia; Comissdes do CAU/MG

ASSUNTO: MODELOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS PELAS COMISSOES

A COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO - COA-CAU/MG, reunida ordinariamente em Belo
Horizonte, na sede desta Autarquia, no dia 23 de janeiro de 2023, no uso das competéncias normativas e
regimentais, ap6s andlise do assunto em epigrafe, e

Considerando o disposto no Regimento Interno do CAU/MG:
Art. 97. Para cumprir a finalidade de zelar pelo funcionamento do CAU/MG, em suas
organizagdes e administragdes, respeitado o disposto nos artigos 24, 33 e 34 da Lei n°
12.378, de 31 de dezembro de 2010, competird a Comissdo de Organizagdo e
Administragdo do CAU/MG (COA-CAU/MG), no dmbito de sua competéncia:
I - propor, apreciar e deliberar sobre atos normativos relativos a gestdo da estratégia
organizacional, referente a atendimento, funcionamento, patriménio e administragdo do
CAU/MG;
Il - propor, apreciar e deliberar sobre atos administrativos voltados a reestruturagdo
organizacional do CAU/MG;

Considerando as Deliberagdes DCOA 119.3.6/2017, DCOA 119.3.7/2017, DCOA 119.3.8/2017 e DCOA
119.3.9/2017, que tratam, respectivamente, dos modelos de pautas, atas, simulas e deliberacoes de
Comissoes, bem como a Deliberagdo DCOA 180.3.3/2019, intitulada “Melhoria de processos / Preenchimento
Protocolo SICCAU".

Considerando ainda a falta de padronizacao dos documentos emitidos pelas diversas instancias do CAU/MG.

DELIBEROU

1. Aprovar a padronizacdo de modelos de documentos emitidos pelas Comissdes do CAU/MG, bem como sua
nomenclatura, quais sejam:

1.1. O modelo de Pauta de Reunido, na forma do Anexo I dessa deliberacdo, cuja nomenclatura devera
seguir o padrdo “[AAAAMMDD] PAUTA [XXX] [CXX]-CAU-MG”, devendo os colchetes e os caracteres
entre eles ser substituidos, respectivamente (i) pela data, compreendida pelo ano, seguido de més e
dia da aprovacgdo, (ii) o nimero da reunido e (iii) a sigla que identifica a Comissdo emissora;

1.2. O modelo de Simula de Reunido, na forma do Anexo II dessa deliberagio, cuja nomenclatura devera
seguir o padrdao “[AAAAMMDD] PAUTA [XXX] [CXX]-CAU-MG”, sendo os colchetes e os caracteres
substituidos da mesma foram que o subitem anterior; e

1.3. 0 modelo de Deliberacdo de Comissao, na forma do Anexo III dessa deliberacdo, cuja nomenclatura
devera seguir o padrdo “[AAAAMMDD] D[CXX] XXX.X.X [20XX-XXX] [ASSUNTO DA DELIBERACAO, O
MAIS RESUMIDO POSSfVEL]", devendo os colchetes e os caracteres entre eles ser substituidos,
respectivamente (i) pela data, compreendida pelo ano, seguido de més e dia, (ii) o nimero da reunido
seguido, apés um ponto, pelo nimero do item ou subitem de pauta sobre o qual se delibera, e (iii) a
sigla que identifica a Comissdo emissora, acompanhado do ano da emissao, e do niimero sequencial
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de publicacdo do normativo, sendo 1 para a primeira deliberacdo emitida no dado ano, dois para a
segunda, e assim sucessivamente e, ao fim, o titulo resumido da deliberagao.

2. Determinar que os arquivos sejam elaborados em folha com timbre do CAU/MG, segundo modelo utilizado
nessa deliberagdo, e utilizar como fonte tipografica Cambria, nos tamanhos 10 ou 11, e espacamento de
1.15 pt.,, também conforme a presente deliberacdo, podendo o assessor da comissdo emitente ajustar
pontualmente os tamanhos ou espacamento da fonte, quando julgar necessario.

3. Salientar que os documentos emitidos sejam aprovados pela comissdo emitente, pela maioria dos
presentes na sessdo de emissao, devendo ser firmados pelo conselheiro que presidiu a reunido ou,
excepcionalmente, por empregado do CAU/MG que assessorou a sessdo de aprovacao.

4. Solicitar as assessorias das Comissdes do CAU/MG que, ao tramitar via protocolos no SICCAU, os

documentos gerados por aquela instancia, utilize o seguinte padrio:

4.1. Na caixa de selecdo ‘Grupo de Assunto’, escolher “ENCAMINHAMENTO”;

4.2. No caixa de selecdo ‘Assunto’, escolher o item correspondente ao documento que pretende
encaminhar;

4.3. Para pautas e simulas, no campo para descri¢cdo do protocolo, preencher, em uma primeira linha, o
nome do arquivo, e numa segunda linha, uma breve descri¢ao do contetdo, por exemplo
20230123 PAUTA 237 COA-CAU-MG
Pauta da Reunido Ordindria da COA-CAU/MG, realizada em 23 de janeiro de 2023

4.4. Para deliberagdes, no campo para descricdo do protocolo, preencher somente o nome do arquivo,
divido em duas linhas, conforme o exemplo seguinte
20230123 DCOA 237.1.1 [2023-001]
MODELOS DE DOCUMENTOS EMITIDOS PELAS COMISSOES

5. Encaminhar este normativo a Presidéncia do CAU/MG, acompanhado de arquivos editaveis com os
modelos de documentos, para que dé ciéncia as demais Comissdes do CAU/MG e solicite aplicacio
imediata, desde os documentos emitidos no corrente més, para padronizagdo das publica¢des no Portal da
Transparéncia desta Autarquia, disponibilizando a Assessoria desta Comissdo, para que esclareca
eventuais duvidas dos demais colaboradores do CAU/MG.

6. Revogar as Deliberagbes DCOA 119.3.6/2017, DCOA 119.3.7/2017, DCOA 119.3.8/2017 e DCOA
119.3.9/2017 e DCOA 180.3.3/2019.

7. Proceder aos seguintes encaminhamentos desta deliberagao:

# SETOR DEMANDA PRAZO

1 Presidéncia Dar Ciéncia a demais Comissdes do CAU/MG. Imediato
2 Assessoria da COA Encaminhar arquivos editaveis com os modelos aprovados. Imediato
3 Comissdes do CAU/MG | Utilizar de maneira padronizada dos modelos de documentos. Imediato
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COMISSAO DE ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DO CAU/MG
VOTACAO
CONSELHEIRO ESTADUAL A FAVOR CONTRA ABSTEN(;AO AUSENCIA

Maria Carolina Nassif de Paula - Coordenadora X

Carlos Eduardo Rodrigues Duarte - Membro Titular

Matheus Lopes Medeiros - Membro Suplente X

Declaro, para os devidos fins de direito, que as informacgdes acima referidas sao verdadeiras e dou fé, tendo
sido aprovado o presente documento com a anuéncia dos membros da Comissao de Organizagao e
Administracao do CAU/MG

Carlos Eduardo Rodrigues Duarte
Membro Titular
Comissdo de Organiza¢do e Administracdo do CAU/MG

TADEU ARAUJO DE Assinado de forma digital por

TADEU ARAUJO DE SOUZA
SOUZA SANTOS:00855218509

SANTOS:00855218509 Dados: 2023.01.19 15:29:18 -03'00'

Tadeu Araujo de Souza Santos
Arquiteto Analista - Assessor Técnico
Comissdo de Organiza¢do e Administracdo do CAU/MG
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ANEXO I - MODELO DE PAUTA DE REUNIAO
PADRAO DA NOMENCLATURA: [AAAAMMDD] PAUTA [XXX] [CXX]-CAU-MG

e SERVICO PUBLICO FEDERAL
v Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

[INSERIR NOME DA COMISSAO]
PAUTA DA REUNIAO [ORDINARIA OU EXTRAORDINARIA] Ne [XXXX]

[Cidade]/MG, [XX] de [XXXXXXXXX] de [20XX].

= Verificagdo de quérum.

= Comunicados:
a) [Setor remetente]: [descrever comunicado, citar protocolos]
b) [Setor remetente]: [descrever comunicado, citar protocolos]

A [.]

= Aprovagdo de documentos da reuniao anterior.

Ordem do Dia:

1. [Primeiro Item].

2. [Segundo Item]:
2.1. [Primeiro Subitem].
2.2. [Segundo Subitem].

2.3. [Terceiro Subitem].

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getulio Vargas, 447 - 119 andar « Funcionarios - Belo Horizonte, MG « CEP- 30112-020 www.caumg.gov.br

(31) 2519-0950 | Sede: Av. Getulio Vargas, 447 - 11° andar « Funcionarios + Belo Horizonte, MG « CEP: 30112-020 WWW.caumg.gov.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL . . .
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

ANEXO II - MODELO DE SUMULA DE REUNIAO
PADRAO DA NOMENCLATURA: [AAAAMMDD] PAUTA [XXX] [CXX]-CAU-MG

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

[INSERIR NOME DA COMISSAO]
SUMULA DA [XXX]2 REUNIAO [ORDINARIA OU EXTRAORDINARIA]

LOCAL E DATA:

DATA: [XX] de [XXXXXXXXX] de [20XX].

LOCAL: [I_nserir local dg reunido ou a expressao “reunido realizada em ambiente virtual, através de
videoconferéncia”, se for o caso. ]

HORARIO: XXhXXmin - XXhXXmin

PARTICIPACAO:

PRESIDIDA POR: [Nome do Participante] Coordenador da Comissao
[Nome do Participante] Coord. Adjunto da Comissdo
[Nome do Participante] Membro Titular

PARTICIPANTES:
[Nome do Participante] Membro Titular
[Nome do Participante] Membro Titular

ASSESSORIA: [Nome do Assessor]

PAUTA:

Verifica¢dao de quérum:

Foi verificado o quérum as XXhXXmin

Ordem do Dia:

1. [Primeiro Item].

2. [Segundo Item]:
2.1. [Primeiro Subitem].
2.2. [Segundo Subitem].
2.3. [Terceiro Subitem].

Encerramento:

A sessao foi encerrada as XXhXXmin
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| DETALHAMENTO DOS ASSUNTOS TRATADOS:

VERIFICACAO DE QUORUM

Foi verificado o quérum as XXhXXmin

| ORDEM DO DIA:

1.  [SEGUNDO ITEM].

[Detalhamento, em resumo, das discussoes do item, se for o caso].

1.1. [Detalhamento, em resumo, das discussoes do subitem, se for o caso].
1.2. [Detalhamento, em resumo, das discussoes do subitem, se for o caso].
1.3. [Detalhamento, em resumo, das discussées do subitem, se for o caso].

2. [PRIMEIRO ITEM].

[Detalhamento, em resumo, das discussoes do item]

3. [SEGUNDO ITEM].

[Detalhamento, em resumo, das discussoes do item, se for o caso].

3.1. [Detalhamento, em resumo, das discussoes do subitem, se for o caso].
3.2. [Detalhamento, em resumo, das discussoes do subitem, se for o caso].
3.3. [Detalhamento, em resumo, das discussoes do subitem, se for o caso].

ENCERRAMENTO

A sessio foi encerrada as XXhXXmin

Declaro, para os devidos fins de direito, que as informagoes acima referidas sao verdadeiras e dou fé.

[Nome do Assessor]

Arquitet(x) Analista - Assessor(x) Técnic(x)

[Inserir Nome da Comissdo]
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ANEXO III - MODELO DE DELIBERACAO DE COMISSAO
PADRAO DA NOMENCLATURA: [AAAAMMDD] D[CXX] XXX.X.X [20X-XXX] [ASSUNTO DA DELIBERACAO]

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

[INSERIR NOME DA COMISSAO]
DELIBERAGAO N® [XXX.X.X/20XX]

REFERENCIAS: [Inserir normativos ou protocolos de referéncia)

INTERESSADOS:  [Inserir administrados ou destinatarios da deliberagao]

ASSUNTO: [INSERIR ASSUNTO DA DELIBERAGAO, O MAIS RESUMIDO POSSIVEL]

A [INSERIR NOME DA COMISSAOQ]- [CXX]-CAU/MG, reunida [ordinéria ou extraordinariamente] em [inserir
local ou a expressao “ambiente virtual, através de videoconferéncia”, no dia [XX] de [XXXXXXXXX] de [20XX]
no uso das competéncias normativas e regimentais, ap6s andlise do assunto em epigrafe, e

Considerando o disposto no Regimento Interno do CAU/MG:
[Inserir trechos do Regimento Interno que fundamentam a deliberagdo]

Considerando o disposto na Lei [citar nimero e ano da Lei]:
[Inserir trechos da Lei mencionada que fundamentam a deliberagdo]

Considerando o disposto na Resolugdo [citar nimero e ano da Resolugao]:
[Inserir trechos da Resolugdo mencionada que fundamentam a deliberagdo]

Considerando [mencionar deliberagdes, correspondéncias ou protocolos que ensejaram a emissdo da
Delibera¢do, mencionando suscintamente seu contetido].

DELIBEROU

1. [Primeiro Item].
[Segundo Item]:
2.1. [Primeiro Subitem].
2.2. [Segundo Subitem].
2.3. [Terceiro Subitem].
3. Proceder aos seguintes encaminhamentos desta deliberagao:

# SETOR DEMANDA PRAZO
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[INSERIR NOME DA COMISSAO]
VOTAGAO
CONSELHEIRO ESTADUAL A FAVOR CONTRA ABSTENCAOQ AUSENCIA

[Nome do Conselheiro] - Coordenador

[Nome do Conselheiro] - Coord. Adjunto

[Nome do Conselheiro] - Membro [Titular ou Suplente]

[Nome do Conselheiro] - Membro [Titular ou Suplente]

[Nome do Conselheiro] - Membro [Titular ou Suplente]

[Nome do Conselheiro] - Membro [Titular ou Suplente]

Declaro, para os devidos fins de direito, que as informagdes acima referidas sdo verdadeiras e dou fé, tendo
sido aprovado o presente documento com a anuéncia dos membros da [Inserir Nome da Comissao].

[Nome de quem presidiu a sessao]
[ Coordenador, Adjunto, Membro...]
[Inserir Nome da Comissao]

[Nome do Assessor]
Arquitet(x) Analista — Assessor(x) Técnic(x)
[Inserir Nome da Comissao]
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